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ПРОЕКТ
Название проекта
	Наименование организации
	

	
	

	
	

	
	

	Организационно-правовая форма

	(отметить знаком “Х”)
	
	общественная организация

	
	
	государственное или муниципальное учреждение

	
	
	общественное или иное учреждение

	
	
	благотворительный или иной фонд

	
	
	автономная некоммерческая организация

	
	
	некоммерческое партнерство

	
	
	ассоциация или союз

	
	
	орган территориального общественного самоуправления

	
	

	ИНН организации
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	КПП организации
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Номер рублевого счета

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	Наименование банка
	

	
	

	БИК
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	Номер корреспондентского счета

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	Адрес (место нахождения)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	Контактный телефон
	

	
	

	Факс
	

	
	

	Адрес электронной почты
	


	Руководитель организации
	

	(Ф.И.О. и должность)
	

	
	

	Название проекта
	

	
	

	Руководитель проекта (Ф.И.О.
	

	и должность в организации)
	

	
	

	Контактный телефон
	

	
	

	Срок реализации проекта
	

	
	

	Дата начала проекта
	

	
	Деятельность по проекту не может начинаться ранее принятия решения о финансировании проекта.)

	Дата окончания проекта
	

	Бюджет проекта (общая сумма)
	

	
	


1. Краткое описание проекта (обоснование необходимости проекта) (объем не более 1 страницы)
В данном пункте сформулируйте и обоснуйте актуальность проблемы, к которой Вы обращаетесь и на решение которой направлен данный проект; обоснуйте, почему возникла необходимость в выполнении данной работы, и почему именно Ваша организация сможет решить обозначенную проблему наиболее эффективно.

Аргументируйте наличие проблемы имеющимися статистическими данными; приведите краткий обзор возможных причин, породивших данную проблему, ее возможные последствия.  

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. Краткая информация об организации-заявителе  (объем не более 1 страницы)
Сообщите в этом разделе информацию о целях и задачах организации, достижениях и наиболее удачных проектах, примеры финансирования деятельности организации или проектов из других источников, ресурсы (человеческие, материальные) и потенциальные возможности организации.

3. _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Цель  и задачи проекта Сформулируйте основную цель Вашего проекта и задачи, решение которых позволит достигнуть поставленной цели (цель - это краткая формулировка результата, на достижение которого направлен проект; задачи - это ряд отдельных конкретных мероприятий, поддающихся оценке, направленных на достижение поставленной цели, получение заданного результата).
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5. Деятельность в рамках проекта. Подробно опишите методы достижения цели проекта:
· как будут решаться поставленные задачи;

· кто будет их реализовывать;

· как будет проводиться отбор участников или получателей услуг;

· какие ресурсы (человеческие, материальные, информационные и другие) и каким образом будут использованы;

· целевая группа – на кого конкретно направлен проект, какую группу населения они представляют, сколько человек планируется охватить деятельностью по проекту;

· на какие основные этапы можно подразделить деятельность по проекту; что конкретно предлагается сделать в ходе реализации проекта на каждом из этапов, какого рода и сколько мероприятий запланировано провести, укажите, как они способствуют достижению целей проекта;

· описание отдельных мероприятий – если в проекте запланировано проведение тренингов, семинаров, акций, спортивных соревнований и т.п., опишите каждое из них, указав, на сколько человек оно рассчитано, временной формат мероприятия, предполагаемое место проведения, количество тренеров (в том числе из каких организаций они будут приглашены), а также любую другую информацию, описывающую эти мероприятия.

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
6. Рабочий план реализации проекта
Составьте план-график работ, т.е. что и когда будет происходить, включая предполагаемые даты начала и окончания работ по данной заявке. Если это применимо к вашему проекту, укажите различные стадии проекта. 
	№
	Мероприятие
	Дата


	Ответст.
	Ожидаемый

результат

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


6.
Результат, который будет получен по итогам реализации проекта (в количественном и качественном выражении) Подробно опишите, что будет получено в результате выполнения данного проекта (с использованием количественных показателей). Например, если запланировано проведение семинара, укажите, сколько человек будет обучено в результате; если это программа по представлению каких-либо услуг, укажите, сколько человек или организаций будут пользоваться этими услугами; если это выпуск бюллетеня, укажите, сколько выпусков и сколько экземпляров будет издано, как они будут распространяться, по каким каналам, за плату или бесплатно и сколько человек или организаций выиграют от подобного издания и т.д., т.е. укажите показатели, по которым результаты могут быть оценены. Опишите Ваше видение того, как реализация проекта может повлиять на целевую группу проекта в дальнейшем.
· ___________________________________________________________________________________

· ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7.
Мониторинг и оценка результатов 
Укажите, каким образом вы будете оценивать эффективность проекта. Должно быть оговорено, какие данные Вы будете собирать для оценки выполнения целей проекта, как вы будете их анализировать и использовать, кто будет осуществлять процесс оценки.

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
8.
Как в дальнейшем будет реализовываться проект. 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
9.
Биография (резюме) исполнителей проекта (объем не более одного абзаца на сотрудника)

Перечислите основных исполнителей, занятых в организации и осуществлении Вашего проекта, с обоснованием необходимости участия каждого в проекте.

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
10. Бюджет проекта

Должен начинаться с новой страницы!

Это один из важных разделов. Он должен быть хорошо проработан и подробно разъяснен. В таблицах расходов в Ваших интересах представить как можно более разумные и точные цифры. Все суммы указывайте в рублях.

Необходимо заполнить таблицы расходов, предложенных Общественным фондом развития города.

Помимо заполненных таблиц, Вам необходимо представить комментарий по расходам, где подробно и четко объяснить, почему расходы, перечисленные Вами, столь необходимы для выполнения проекта. Дайте обоснование, а по возможности - подтверждение, стоимостной оценки Ваших расходов. 

Бюджет проекта должен быть:

-полным (должны быть учтены ВСЕ расходы по проекту, в том числе и различные виды налоговых отчислений);

-прозрачным и детальным (всегда видно, как была получена та или иная цифра);

-соответствующим мероприятиям, планируемым по проекту (не должен существовать в отрыве от  проекта);

-разумным (расходы не должны быть завышенными или заниженными относительно реально существующего уровня);

-сбалансированным (соотношение между статьями расходов должно быть разумным).
1. Гонорар и заработная плата

Заработная плата

	Должность
	Полная месячная ставка,

руб.
	Процент времени, уделяемого проекту
	Количество 

месяцев
	Запрашиваемая 

сумма, 

руб.
	Софинансирование
	Всего,

руб.

	
	
	
	
	
	Собственные 

средства 

организации, руб.
	Вклад из других 

источников, руб.
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего:
	
	
	
	

	Выплаты во внебюджетные фонды:
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	
	


Привлеченные специалисты
	Должность
	Месячная 

(дневная, почасовая) ставка, руб.
	Количество месяцев
	Запрашиваемая 

сумма, 

руб.
	Софинансирование
	Всего,

руб.

	
	
	
	
	Собственные средства 

организации, руб.
	Вклад из других 

источников, руб.
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Всего:
	
	
	
	

	Выплаты во внебюджетные фонды:
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	
	


2. Общие расходы

	Статьи бюджета
	Запрашиваемая сумма, 

руб.
	Софинансирование
	Всего,

руб.

	
	
	Собственные средства организации, руб.
	Вклад из других источников, руб.
	

	Командировочные и транспортные расходы
	
	
	
	

	Оборудование и материалы
	
	
	
	

	Аренда помещений и оборудования
	
	
	
	

	Аренда офиса 
	
	
	
	

	Издательские расходы
	
	
	
	

	Расходы на связь
	
	
	
	

	Расходные материалы (включая канц.товары)
	
	
	
	

	Банковские расходы
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	
	


	Общая сумма Проекта
	
	


	ИТОГО запрашивается
	


Настоящим подтверждаем достоверность предоставленной информации.
	Подпись руководителя организации
	

	
	

	Подпись руководителя проекта
	

	
	

	Дата
	
	М. П.


ПОЯСНЕНИЕ К БЮДЖЕТУ
Должен начинаться с новой страницы!

Это один из важных разделов. Он должен быть хорошо проработан и подробно разъяснен.

Помимо заполненных таблиц, Вам необходимо представить комментарий по расходам, где подробно и четко объяснить, почему расходы, перечисленные Вами, столь необходимы для выполнения проекта. Дайте обоснование, а по возможности - подтверждение, стоимостной оценки Ваших расходов. 

Средства, привлекаемые в виде софинансирования, должны составлять 30 % от запрашиваемой суммы (в случае написания партнерского проекта, необходимо указать средства софинансирования каждого из партнеров, но в сумме эти средства должны составлять не менее 30% от запрашиваемой суммы). Софинансирование подразделяется на собственные средства организации; вклад из других источников. Принимается софинансирование как в денежном, так и в натуральном виде (труд добровольцев, бесплатные офисные помещения и т.д.). Вклад в натуральном виде  учитывается по среднерыночной стоимости на данный момент времени. Труд добровольцев учитывается в соответствии с уровнем оплаты за аналогичные услуги (работы). Если  используете для реализации проекта имеющееся у вас оборудование, то включать в софинансирование как собственные средства организации можно только стоимость амортизации данного оборудования. 
Бюджет проекта должен быть:

-полным (должны быть учтены ВСЕ расходы по проекту, в том числе и различные виды налоговых отчислений);

-прозрачным и детальным (всегда видно, как была получена та или иная цифра);

-соответствующим мероприятиям, планируемым по проекту (не должен существовать в отрыве от  проекта);

-разумным (расходы не должны быть завышенными или заниженными относительно реально существующего уровня);

-сбалансированным (соотношение между статьями расходов должно быть разумным).

Раздел «Гонорар и заработная плата»

В подразделе «Заработная плата» необходимо перечислить всех исполнителей (Ф.И.О., должность), занятых в реализации проекта, с указанием размера полной ставки, процента занятости и продолжительности участия в проекте. Отдельной строкой просчитайте сумму всех обязательных отчислений во внебюджетные фонды, которые должны быть произведены из средств, предоставляемых по проекту.

В подразделе «Привлеченные специалисты» необходимо указать всех специалистов проекта, количество дней/часов их работы, размер полной ставки (дневной/почасовой) и общую сумму гонорара (необходимо обосновать все приведенные цифры). Отдельной строкой просчитайте сумму всех обязательных отчислений во внебюджетные фонды, которые должны быть произведены из средств, предоставляемых по проекту.

Расходы по разделу «Гонорар и заработная плата» не должны превышать 20% от запрашиваемой суммы.

Раздел «Общие расходы»

Ниже приводятся примеры, какие виды расходов могут быть отнесены к разделу «Общие расходы»:


В подраздел «Оборудование и материалы» - оплата по приобретению оборудования и материалов, необходимых для непосредственного выполнения проекта.


В подраздел «Аренда помещений и оборудования» - аренда помещений для проведения разовых мероприятий; оплата аренды оборудования, необходимого для выполнения проекта.


В подраздел « Издательские расходы» - услуги издательств, типографий, дизайнерских студий.


В подраздел «Расходы на обучение сотрудников» - повышение квалификации сотрудников организации, занятых в реализации проекта, если это необходимо для реализации проекта (обосновать необходимость этих расходов).


В подраздел «Расходные материалы» - оплата канцелярских товаров, копировальных работ, фотопечати, фото - и видеокассет, сменных картриджей к оргтехнике и т.п.


В подраздел «Банковские расходы» - расходы по банковской комиссии за снятие наличных, за безналичный перевод, получение чековой книжки, содержание счета и пр.

Выше приведенные подразделы статьи «Общие расходы» - ориентировочные, если в рамках реализации проекта необходимы иные статьи расходов, вы должны их включать.

Раздел «ИТОГО запрашивается»

Просуммируйте по этой колонке по всем ранее приведенным статьям расходов итоговую сумму. Это сумма, которую Вы хотите получить.


Раздел «Общая сумма проекта»
Просуммируйте по этой колонке по всем ранее приведенным статьям расходов итоговую сумму. Эта сумма включает в себя не только запрашиваемую в заявке сумму, но и сумму вклада из других источников (включая стоимостную оценку неденежного вклада организации и волонтерского труда).

В этом разделе необходимо подробно и четко объяснить, почему расходы, перечисленные Вами, столь необходимы для выполнения проекта. Необходимо детальное обоснование каждой статьи расходов – указать, каким образом будет использовано оборудование и материалы в рамках проекта и после его завершения. В подтверждение стоимости оборудования и материалов необходимо предоставить прайс-листы, договоры, сметы и т.д. Завышенные расходы грозят отказом в финансировании, поэтому бюджет должен быть прозрачным и иметь подробное пояснение.
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